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         A arquivística é reconhecida como a Ciência da Informação, pois é a 
gestora de todos os documentos do mundo. A necessidade de arquivar e 
registrar documentos vem desde o período pré- histórico, onde o homem 
primitivo registrava seu cotidiano nas paredes das cavernas através de 
gravuras mesmo antes do início da escrita. A Revolução Francesa foi a grande 
contribuição para a Arquivística, pois foi nesta época que foi criado o primeiro 
Arquivo Nacional do mundo, o Archive Nationale de Paris.  
Os prontuários de uma clínica veterinária constituem de documentos de 
extrema importância não somente no que diz respeito ao diagnóstico e 
tratamento prescrito nas enfermidades de cada paciente que é atendido, como 
também são consideradas importantes fontes de informação a respeito de 
determinada patologia, seu histórico, desenvolvimento, prescrições, cura ou 
medidas paliativas, entre outras especificidades que a caracterizam. 
A elevada quantidade de prontuários, aliada à escassez de espaços 
físicos na empresa e a frágil metodologia sistemática de acondicionamento e 
recuperação desses documentos, constituem-se atualmente em imensos 
problemas que demandam análises e ações urgentes. 
O objetivo deste trabalho é solucionar os problemas no que diz respeito 
ao fluxo de documentos gerados na clínica, sendo eles prontuários médicos, 
exames laboratoriais, entre outros.  A implantação deste arquivo é de extrema 
importância, pois se trata de arquivamento e acompanhamento de pacientes e 
clientes tanto da área clínica quanto da estética. Assim tornar-se-á mais fácil e 
mais segura a manutenção e manuseio dos documentos. Por se tratar de 
cadastro, carteiras de vacinação, fichas de acompanhamento, exames 
médicos, além de outros documentos referentes à saúde do animal é 
necessário que sejam arquivados de maneira que estejam organizados e 
mantenham o sigilo necessário. 
O projeto em questão trata-se da implantação de um arquivo físico e 
outro digital na Clínica Veterinária Maringá, a qual será conhecida nos 
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2.1 HISTÓRICO DA EMPRESA 
 
        Fundada no ano de 2009 pelo médico veterinário Dr. Fernando Pinheiro 
Milori, a clínica Veterinária Maringá veio para atender o público da cidade de 
Pinhais e região oferecendo serviços como atendimento médico veterinário, pet 
shop, banho e tosa e pet food. 
         Localizada em uma região central, a empresa conta com cinco 
colaboradores, sendo um médico veterinário (proprietário), um gerente 
administrativo, um estagiário na área de veterinária, um profissional de banho e 
tosa e um banhista. 
  Através das fotos que constam nos apêndices C, D e E é possível 
conhecer a empresa que foi beneficiada com a implantação do projeto de 




          A clínica Veterinária Maringá busca tornar referência em atendimento dos 
animais de companhia, atendendo todas as necessidades de seus pacientes 
superando cada vez mais a expectativa de seus clientes com ações que 




         Exercer suas atividades com ética e transparência respeitando a relação 






































































3 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 
1ª ETAPA: PLANEJAMENTO DA IMPLANTAÇÃO 
 
 
      Nesta primeira fase, o objetivo era fazer uma análise sobre qual método de 
arquivamento era o melhor para ser implantado na empresa.  
       A necessidade era organizar arquivos físicos e digitais, por isso foi 
realizado um levantamento sobre arquivos utilizados em clínicas veterinárias, 
com programas de software que atendem as necessidades da clínica, tanto no 
atendimento médico como no atendimento de pet shop e banho e tosa.  
Esse método de arquivo digital já foi decidido, porém ainda não houve a 
decisão por um programa específico, visto que está disponível no mercado 
uma grande variedade de programas, e ainda não foi possível uma reunião 
com todos os pré- selecionados, mas essas reuniões estão agendadas com os 
representantes de cada empresa. O arquivo digital deve ser preservado 
tomando-se as devidas precauções, como backup e cópias de segurança. 
A importância de um arquivo digital em uma instituição é muito grande, 
pois o armazenamento dos documentos exige uma capacidade elevada de 
segurança e praticidade. O auxílio das novas tecnologias permite aos usuários 
desse sistema o acesso rápido e seguro as informações arquivadas, segundo 
Barbieri, Innarelli e Martins (2002, p. 25): 
 
A utilização desses avanços tecnológicos, representados pelo uso de 
computadores isolados ou integrados em redes, com transmissão de 
dados em alta velocidade, sistemas gerenciados de banco de dados, 
armazenamento digital, etc. possibilitam o acesso instantâneo à 
informação e a documentação.                              
                         
 
         Em relação ao arquivo físico, foi decidido em conjunto com o gestor da 
empresa que a melhor forma de reorganizar o arquivo será de forma híbrida, 
desta maneira haverá também equipamentos de sistema de arquivamento 






direta e o método de arquivo será de ordem cronológica referindo-se a data em 
que foram realizados os atendimentos. 
   A utilização de fichas manuscritas por médicos no atendimento clínico 
de seus pacientes ainda é muito comum nos consultórios, pois se trata de um 
documento tradicional que muitos profissionais preferem utilizar, já que seu uso 
é de simples manuseio e as informações são facilmente acrescentadas à ficha. 
Porém, este método tem suas falhas, já que seu arquivamento necessita de 
espaço físico e as informações nelas contidas estão sujeitas a alterações por 
terceiros sem uma autorização prévia, e seu conteúdo pode se deteriorar 
devido à fragilidade do ambiente, como umidade, altas temperaturas, incêndios 
e alagamentos. Conforme PAES (1997, p.141) “a luz, o ar seco, a umidade, o 
mofo, a temperatura inadequada, a poeira, gases e inúmeras pragas, a médio e 
longo prazo, são altamente prejudiciais à conservação do acervo documental”. 
  A agilidade no atendimento ao cliente fica prejudicada, devido ao tempo 
que se leva para localizar um cadastro do paciente, e quando o atendimento é 
feito por vários médicos pode haver divergências quanto ao conteúdo da 




2ª ETAPA: LEVANTAMENTO FINANCEIRO 
 
 
Foi realizado um levantamento de custos do método escolhido para os 
materiais do arquivo físico e apresentado ao gestor para verificar qual o melhor 
custo-benefício para a empresa. Foram consultadas lojas específicas que 
trabalham com materiais de escritório e sites especializados (Luvizotto, 
Kalunga, OLX, Submarino, Mercado livre, Contabilista). Quanto à análise da 
estrutura física do ambiente foi necessário verificar as medidas dos móveis já 
que a empresa destina pouco espaço para a instalação dos arquivos. De início 
foram necessários um arquivo em aço com quatro gavetas cada e 






número é uma estimativa inicial já que o arquivo poderá expandir conforme o 
fluxo de novos clientes.  
Estabelecimento Item Preço Total 
Contabilista Armário de Aço 
Preto com 4 
gavetas 
230,00 230,00 
Kalunga  5 pastas 
suspensas com 12 
divisórias 
19,80 99,00 
Luvizotto Armário de Aço 
com 4  gavetas 
380,00 380,00 
Mercado Livre Armário de Aço 
com 3 gavetas 
175,99 175,99 
Loja de móveis 
Saldão 
Armário em aço 
com 4 gavetas 
290,00 290,00 
Submarino Pastas suspensas 
com 10 unidades 
14,90 74,90 
 
*Fonte: Autoras/ 2012 
 
De acordo com o orçamento, a empresa decidiu pela compra do arquivo em 
aço na loja de móveis Saldão, considerando o melhor custo benefício para a 
empresa. Já as pastas suspensas foram adquiridas na loja Kalunga. 
Em relação ao arquivo digital foi realizado orçamento entre três softwares 
diferentes. Os mesmos foram selecionados por serem os mais utilizados na 
área de atendimento clínico veterinário. 
 





DoctorVET 2.400,00 200,00 




M&B Sistemas InfoVet 600,00 60,00 
 
*Fonte: Autoras/ 2012 
 
 
A empresa optou pela aquisição do programa InfoVet, criado pela M&B 
Sistemas.Essa escolha seguiu o critério de melhor custo benefício oferecido 






3ª ETAPA: PROPOSTA DE IMPLANTAÇÃO  
 
 
      Foi realizada uma apresentação da proposta de implantação do projeto 
arquivístico junto ao gestor no dia 08 de outubro de 2012, onde foi relatada a 
ideia inicial do projeto perante a necessidade de um novo método de arquivo, já 
que o atual está ultrapassado e sobrecarregado dificultando assim o trabalho 
da secretária no dia a dia. 
      Houve uma boa receptividade do projeto em geral, porém quanto ao 
arquivo digital houve certa resistência no método como as fichas clínicas 
seriam remanejadas para o software, já que o gestor tinha receio na forma 
como esses dados seriam mantidos em segurança, pois sua confiabilidade nas 
fichas pautadas se conservava há muito tempo.  
        Por isso foi realizada uma pesquisa informal com outras clínicas 
veterinárias e colegas profissionais da área sobre a eficácia dos programas de 
software específicos, seus benefícios e sua margem de riscos em relação à 
segurança dos dados. Todos os profissionais se mostraram satisfeitos com o 
software utilizado em seus estabelecimentos tanto na comodidade e agilidade 
no dia a dia, quanto na segurança das informações. 
        O resultado desta pesquisa foi apresentado ao gestor e o mesmo decidiu 
apoiar e autorizar a aquisição do programa de software para a mudança na 
forma de arquivar as fichas pautadas assim como também outros dados que 
possam ser necessários.  
    Com o mapeamento do problema, fica clara a importância de uma 
modernização no sistema de arquivamento, essa mudança trouxe benefícios 
para a empresa, já que a agilidade no processamento dos dados facilitará o 
atendimento clínico e a comunicação com o cliente. O mercado dispõe de uma 
grande variedade de softwares específicos para o ramo de atividades 
veterinárias, eles são seguros e atendem um vasto número de necessidades 
da empresa, tais como: aviso de vencimento de vacinas, controle parasitário, 
agenda de serviços de banho e tosa, aniversário do animal, venda e controle 
do pet shop, entre outros. Essa ferramenta ajuda na comunicação com cliente 






         O médico veterinário também se beneficiou do programa escolhido, pois 
seu atendimento se tornou mais eficiente devido aos comandos existentes para 
os procedimentos como ficha clínica, receituário, controle de medicamentos, 




4ª ETAPA: ESCOLHA DOS MATERIAIS 
 
 
       A aquisição do programa e materiais necessários para a implantação do 
projeto exposto foi feita de forma gradativa visto que uma compra maior 
causaria um elevado custo ao departamento financeiro da empresa. Desta 
forma, foi autorizada de início a compra de materiais para o arquivo físico que 
consiste em: armário arquivo com gavetas que contenham fechaduras, pastas 
suspensas, guias com projeção. Esses itens foram comprados em lojas 
específicas para escritório e parte dos documentos já estão arquivados. 
  A princípio o software escolhido para a implantação do arquivo digital 
seria adquirido no início de 2013, porém houve um atraso significativo na 
liberação de verba por parte do financeiro da empresa, ocorrendo assim a 
instalação somente no dia 19 de fevereiro. A alimentação do software ocorreu 
de forma gradativa conforme o fluxo de clientes e a inserção dos dados das 
fichas já existentes começaram a ser transferidos para o arquivo digital. Este 
processo leva algum tempo, visto que é necessário lançar todo o histórico do 
paciente no programa. 
        A escolha do software foi feita seguindo orientações do gestor para que 
não houvesse erros na compra de um programa que não fosse o melhor para a 
empresa em questão. Desta forma foi avaliado o melhor custo benefício e 
levado em consideração as características da clínica, tais como: volume de 
dados a serem transferidos para o programa, perfil do relacionamento 
comercial com o público, análise interna do funcionamento da empresa, relação 
entre os colaboradores com o gestor, o perfil dos clientes que frequentam a 






sendo eles pet shop, banho e tosa e serviços médicos veterinário, sendo este 
último, o principal ramo de atividade da empresa. 
         O programa permite controlar as principais atividades da clínica 
minimizando o trabalho a ser realizado, fornecendo o maior número possível de 
informações sobre os seus clientes e seus respectivos animais. 
          Algumas características dos módulos principais do programa serão 
descritas nas próximas páginas deste trabalho com o objetivo de apresentar as 
principais atividades que são realizadas pelo usuário para uma melhor 
administração das informações geradas. 
         Através de sua interface inteligente e de fácil utilização, o sistema permite 
controlar as seguintes atividades: 






 Pet shop 
 Livro caixa/ movimento 
 Pagamentos de funcionários 

























































Foto - número ilimitado de fotos na ficha do animal, em diversos formatos com captura 



























































































     E muitas outras atividades, como: internações contendo a terapêutica 










     Na área de pet shop, o software possui várias ferramentas para venda ao 
consumidor, lista de preços, entrada e saída de estoque, controle de compras e 
acompanhamento de vendas. 
     Na opção de venda ao consumidor, os produtos são cadastrados através do 
nome com seus valores respectivos, desta forma basta acrescentar a 
quantidade do produto vendido e será somado automaticamente dando baixa 
no estoque e fazendo o registro na entrada de vendas. 
     Desta forma é possível fazer o acompanhamento de vendas em 
determinados períodos estabelecido pelo usuário, podendo ser identificado 
qual produto é mais consumido na loja, quais as preferências dos clientes por 
marcas e com qual frequência este produto é adquirido. 












































































   Na tela do financeiro é possível registrar o movimento do caixa, com entradas 
e saídas, forma de pagamento, débitos gerados, estornos, recibo e 






  5ª ETAPA: IMPLANTAÇÃO 
 
       A implantação do projeto foi parcialmente iniciada entre o fim do mês de 
novembro e início do mês de dezembro, data em que foi autorizada a compra 
parcial dos materiais necessários. Assim como a aquisição dos equipamentos 
foi gradativa, a implantação também o foi, visto que de início tinha somente o 
material do arquivo físico. Essa parte do projeto foi efetuada até o fim de 
janeiro de 2013, onde foram remanejados todos os arquivos físicos como 
exames laboratoriais, prontuários médicos e autorizações cirúrgicas. Estes 
documentos foram arquivados em armário arquivo, com quatro gavetas, 
contendo pastas suspensas com a quantidade de divisórias necessárias para 
cada tipo de arquivo no sistema temporário, onde segundo Medeiros e 






objetos de consultas, embora os assuntos neles contidos já tenham sido 
solucionados ou as respostas, obtidas. [...]”.  O arquivamento é feito através do 
método cronológico, sendo que nas pastas suspensas, as doze divisórias 
correspondem aos doze meses do ano. Dentro de cada divisória foram 
arquivados os documentos referentes a cada dia do mês, seguindo assim, 
naturalmente a ordem cronológica. Esses documentos foram guardados 
seguindo as normas de temporalidade para cada tipo de documento, este 
prazo é determinado pelas normas do Conselho Federal de Medicina 
Veterinária que sugere o arquivamento de todos os documentos por até dez 
anos. 
       As fichas pautadas não fazem parte deste arquivo físico, pois estas estão 
sendo remanejadas para o arquivo digital, onde todos os dados do cliente são 
inseridos no cadastro eletrônico (nome completo, endereço, contatos, CEP, 
etc.) bem como os dados do paciente (anamnese, vencimentos de vacinas, 
agendamentos de serviços de estética e tosa, receituário médico, tratamento 
clínico indicado, nome do animal, data nascimento, raça, espécie, etc.).  
       As fichas pautadas somente serão descartadas após o término da 
implantação total do projeto, e durante a reestruturação do arquivo físico elas 




6ª ETAPA: AVALIAÇÃO 
 
 
Criou-se um modelo de questionário para ser aplicado após 3 meses de 
utilização do software que visa avaliar o nível de satisfação dos usuários do 
novo sistema de arquivamento. Esta pesquisa tem o objetivo de compreender 
as melhorias implantadas na empresa e seu alcance em longo prazo 
         Com o resultado da pesquisa a empresa pode continuar implantando 
melhorias para agilitar os processos de gerenciamento dos documentos 
criados, facilitando o dia a dia da secretária e dos demais usuários do 
programa. Essas melhorias ajudarão na preservação e organização dos 










4  METODOLOGIA 
 
 
         Foi realizada uma pesquisa de campo, desde entrevistas com os 
profissionais de outras clínicas veterinárias que usam o mesmo sistema de 
arquivo até os clientes das mesmas para comparar e aprimorar nosso método 
de arquivamento, com base e pesquisa em livros sobre arquivística, assim 
como também em outros projetos semelhantes. 
          Conforme leitura em materiais específicos chegou-se a conclusão que a 
reestruturação do arquivo era iminente. Foram decididos quais os métodos que 
seriam melhor utilizados assim também como os materiais a serem adquiridos 
para a implantação no novo arquivo na empresa: sistema híbrido com método 
cronológico. 
            Foi reavaliada a questão da capacidade de expansão do arquivo, por 
isso foi escolhido arquivo em aço com gavetas para acomodação de pastas 
suspensas com divisórias internas somente para exames, prontuários e 
autorizações de intervenções cirúrgicas e não mais para as fichas pautadas, o 
que resultaria num volume muito maior a ser gerado já que são essas fichas 
que ocupam o maior espaço do arquivo. Em reunião com o gestor foram 
apresentadas todas as vantagens de um sistema digital, bem como um 
programa de software específico para a transferência desses dados para o 
mesmo. Foi feito um levantamento informal de quais programas são utilizados 
nas clínicas veterinárias de Curitiba e região, sendo elas: Hospital Veterinário 
Santa Mônica (DoctorVET), Hospital Batel (DoctorVET), Clínica S.O.S 
(DoctorVET), Clínica Veterinária Santa Catarina (Infovet), Clínica Pet Clin 
(SGV), Clínica Dog Vet (Infovet). Este levantamento foi feito através de colegas 
da área, colaboradores e consultores representantes de empresas 
especializadas em vendas de softwares no ramo veterinário. Com base nesta 






empresa, é o que melhor atende ao quesito custo benefício aos profissionais 
do ramo veterinário. É importante salientar que o programa referido tem seu 
próprio sistema de backup.  
De acordo com os estudos que vêm sendo desenvolvidos desde 2001 pela 
Universidade Estadual de Campinas sobre a preservação digital. Foi idealizado 
a partir da experiência prática vivida no Arquivo Central do Sistema de Arquivos 
da Universidade um manual com 10 mandamentos da preservação digital. 
E o oitavo mandamento salienta a importância de se fazer um backup e cópias 
de segurança: 
 
A política de backup é o primeiro passo para a preservação dos 
documentos digitais, pois ele garante de forma íntegra e confiável a 
restauração dos documentos digitais, sistemas informatizados e 
bases de dados. Do ponto de vista dos informáticos, o backup é 
considerado um dos pilares da segurança e confiabilidade da 
informação e é uma ferramenta obrigatória para todas as áreas de 
informática. Qualquer instituição séria que utiliza como ferramenta a 
informática tem a sua política de backup. 
 
Mais importante do que ter um software que armazena todo o volume gerado 
de informação, é manter uma política de segurança, realizando o backup 
periodicamente. 
No processo de pesquisa foi utilizada a revisão da literatura coletando e 
analisando os documentos escritos pertinentes ao tema que está sendo 
implantado na instituição em bibliografias especializada e através de 
observação pessoal, por meio de correções e anotações foi possível uma 
comparação com a parte teórica e a parte prática, partindo então para a 

















5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 
 
 
O objetivo deste trabalho foi identificar os problemas referentes aos 
documentos gerados e a forma como eles eram arquivados e assim buscar as 
soluções para uma melhor eficiência no arquivamento desses dados, 
implantando um sistema de arquivo para intervir de forma positiva no 
funcionamento da organização. 
Com a implantação deste projeto ficou clara a importância de padronizar a 
forma como as informações devem ser preservadas ao longo da história da 
empresa. 
Com a implantação total do projeto a clínica se beneficiará de diferentes 
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MODELO DE QUESTIONÁRIO A SER APLICADO APÓS A IMPLANTAÇÃO 
DO SOFTWARE INFOVET 
 
1. Como você avalia a organização do arquivo na empresa antes da 
reestruturação? 
(  ) bom 
(  ) regular 
(  ) ruim 
2. Qual a queixa mais comum referente ao antigo arquivo? 
(  ) acúmulo de volume gerado 
(  ) baixa agilidade no processo de busca ao arquivo 
(  ) perda das informações  arquivadas 
(  ) todas as alternativas anteriores 
3. Como você avalia a escolha do software que será utilizado no arquivo 
digital? 
(  ) apropriado para o perfil da empresa 
(  ) ótima  
(  ) ruim 
4. Qual foi a melhora identificada na rotina da empresa com o novo sistema de 
arquivamento? 
(  ) agilidade nos processos de busca e arquivamento dos documentos 
(  ) segurança dos dados 
(  ) liberação do espaço físico 
5. Como você avalia o trabalho da equipe de implantação do projeto? 
(  ) bom  
(  ) eficiente e eficasz 
(  ) regular 
6. Como você avalia o fluxo de trabalho após a implantação do arquivo? 
(  ) ótimo 
(  ) bom 
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